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1. OBJETO 
Establecer los pasos a seguir para completar el proceso técnico de los 
documentos, en concreto la preparación física de éstos, antes de su 
colocación en los estantes y de su puesta a disposición de la comunidad 
universitaria.  
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Este procedimiento vincula a todas las Bibliotecas de Centro y las unidades 
que tienen fondos con acceso al público: Punt Biu, Mediateca, Depósito, y a 
las unidades de Proceso Técnico, Adquisiciones y Tránsito. 
3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA 
 Manual de biblioteconomía 
 Imagen corporativa: indicadores informativos de la Biblioteca de la 
Universidad de Alicante 
4. RESPONSABILIDADES  
 Personal gestor de las Bibliotecas de Centro y de las unidades 
centrales Punt Biu, Mediateca, Depósito: adhesión del código de 
barras, sellado, magnetizado y tejuelado. 
 Personal becario adscrito a dichas bibliotecas y unidades: adhesión 
del código de barras, sellado, magnetizado y tejuelado. 
 Personal técnico de la Unidad de Proceso Técnico: adhesión del 
código de barras. 
 Personal auxiliar de la Unidad de Tránsito: sellado de donaciones e 
intercambios 
 Personal gestor de la Unidad de Adquisiciones: sellado de número 
de copia. 
5. DEFINICIONES 
TEJUELO. El tejuelo es una etiqueta elaborada por la propia biblioteca que se 
adhiere al documento en el lugar apropiado según el material (por ejemplo, en 
el lomo de los libros) y lleva impresa la signatura topográfica. 
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SIGNATURA TOPOGRÁFICA. La signatura topográfica es la marca que 
informa de la ubicación del documento en las estanterías, que se efectúa en 
base a una ordenación numérica o sistemática.  
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO  
Para ultimar procesos técnicos complementarios al de la catalogación 
automatizada, descrito en el PC03-1 Catalogación de fondos, se efectúan las 
operaciones técnicas manuales de adhesión del código de barras, sellado, 
magnetizado anti-hurto y tejuelado de los documentos. 
 
Para ejecutar las acciones descritas en este procedimiento el personal tendrá 
en cuenta el documento Imagen corporativa: indicadores informativos de la 
Biblioteca de la Universidad de Alicante, las instrucciones de trabajo 
disponibles en cada biblioteca y la IT.PC03-3.01 Indicaciones relativas a la 
colocación de las marcas identificativas: etiquetas de código de barras, 
tejuelos, sellos y bandas magnéticas. 
 
El proceso comienza al recibirse un documento en las bibliotecas y unidades, y 
termina cuando se completa la preparación del mismo, para ser situado en la 
ubicación en la estantería que le corresponda o bien, ser puesto a disposición 
del usuario/a que efectuó la compra o reserva. 
 
Los pasos que se efectúan en este proceso no requieren un orden riguroso, ya 
que dependen del lugar de entrada de los documentos (por la Unidad de 
Adquisiciones o por las Bibliotecas de Centro) y de su estado en el catálogo (si 
es nuevo ingreso o está ya catalogado). 
 
6.1. Recepción en la Unidad de Adquisiciones o Tránsito 
 
6.1.1. Sellado parcial del documento 
A los documentos que ingresan por la Unidad de Adquisiciones el personal 
gestor les estampa el sello de número de copia. Este sello indica la pertenencia 
a la Biblioteca Universitaria y está destinado a anotar el número único del 
ejemplar o copia que se le asigna al documento. El sello se sitúa en el verso de 
portada en el caso de los libros; para el resto de los materiales, se deja sin 
poner, para que sean tratados en biblioteca, como casos especiales.  
 
A los documentos ingresados a través de Tránsito, el personal auxiliar de la 
Unidad de Tránsito les efectúa sellado parcial de éstos: sello de “donación” o 
“intercambio” e impresión de fecha de entrada. 
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6.1.2 Adhesión del código de barras. 
El personal técnico de la Unidad de Proceso Técnico, durante el proceso de 
catalogación (PC03-1 Catalogación de fondos), identifica el ejemplar de forma 
única adhiriendo una etiqueta impresa con un código de barras. El número del 
código de barras es introducido, asimismo, por el técnico en el sistema 
integrado de gestión de bibliotecas y lo envía a la biblioteca correspondiente, a 
través del servicio de reparto interno 
 
6.1.3. Sellado completo. 
El personal gestor de la biblioteca estampa uno o varios sellos propios de la 
biblioteca de destino que sirven para identificar la pertenencia a la Biblioteca 
Universitaria y a dicha Biblioteca de Centro. Debe practicarse en un sitio visible 
que no oculte información del documento. Se debe realizar siguiendo un 
sistema preestablecido para cada tipo de material. Se utilizan distintos sellos 
como el de tinta seca para los facsímiles, fondo antiguo, sellos propios de 
identificación de donaciones o intercambios, etc. 
6.1.4. Magnetizado.  
El personal gestor de la biblioteca adhiere las bandas magnéticas a los 
documentos para impedir su hurto. Se puede usar bandas no permanentes en 
todos los documentos que se vayan a prestar, o bien bandas permanentes 
cuando se trate de documentos que no se vayan a prestar. Las bandas han de 
ponerse en un lugar difícil de detectar y localizar. 
 
Una vez hecho esto, el personal gestor deposita los documentos en el lugar 
apropiado para los documentos pendientes de clasificación (PC03-2 
Clasificación sistemática y alfabética) e información de copia (PC03-6 
Información de copia) 
6.1.5. Tejuelado. 
Una vez terminados los procesos de clasificación y asignación de información 
de copia, el personal gestor de la biblioteca imprime la signatura topográfica 
para elaborar el tejuelo correspondiente y adherirlo al documento. 
 
Además, el personal gestor de la biblioteca añade al tejuelo las marcas e 
iconos de identificación que aportan información adicional sobre el documento 
en particular (por ejemplo: si no se presta, si lleva material anejo, etc.). 
 
Completado todo el proceso, el personal gestor de la biblioteca sitúa el 
documento en la estantería que le corresponda, o bien, efectúa el préstamo a 
quien hizo la compra o reserva. 
 
6.2. Recepción en la biblioteca de centro de un documento 
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En este caso, el orden de los pasos de la preparación del documento depende 
del estado de éste en el catálogo automatizado (PC03-1 Catalogación de 
fondos).  
 
Si el documento no existe en el catálogo bibliográfico, los gestores de la 
biblioteca efectúan el sellado completo (ver punto 6.1.3. Sellado completo) 
antes de enviar el documento a la Unidad de Proceso Técnico, para que se 
catalogue, en cuyo caso se procede según se indica más arriba, desde el punto 
6.1.2. en adelante, a excepción del sellado completo que ya se ha realizado. 
 
Si el documento ya existe en el catálogo bibliográfico, es decir es un ejemplar 
de un documento ya catalogado, el personal gestor efectúa el sellado completo 
(ver punto 6.1.3. Sellado completo) e identifica el ejemplar en la propia 
biblioteca con el código de barras (ver punto 6.1.2 Adhesión del código de 
barras). 
 
El personal gestor sitúa el documento en el lugar apropiado para que se le 
asigne información de copia (PC03-6 Información de copia)) y, una vez 
identificado, termina el proceso según se indica más arriba, desde el punto 
6.1.4. en adelante. 
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7. ANEXOS. Anexo 1. Diagrama de flujo 
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Anexo 2. Instrucciones de Trabajo 
 
IT.PC03-3.01 Indicaciones relativas a la colocación de las marcas 
identificativas: etiquetas de código de barras, tejuelos, sellos y bandas 
magnéticas 
 
